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h 
kh

ắc
 p

hụ
c.

 

K
iê

m
 

nh
iệ

m
 

 
C

hu
yê

n 
vi

ên
 

ch
ín

h 
về

 
tà

i c
hí

nh
 

 T
ổn

g 
hợ

p,
 tì

m
 k

iế
m

 c
ác

 th
ôn

g 
tin

 c
ần

 th
iế

t p
hụ

c 
vụ

 c
ho

 c
ôn

g 
tá

c 
dự

 b
áo

 tà
i 

ch
ín

h,
 d

òn
g 

tiề
n 

củ
a 

nh
à 

trư
ờn

g.
 

 Đ
án

h 
gi

á 
cá

c 
ho

ạt
 đ

ộn
g 

củ
a 

đơ
n 

vị
 tr

ên
 p

hư
ơn

g 
di

ện
 tà

i c
hí

nh
 P

hâ
n 

tíc
h,

 th
iế

t 
lậ

p 
cá

c 
cô

ng
 c

ụ 
qu

ản
 tr

ị v
à 

gi
ảm

 th
iể

u 
rủ

i r
o 

tà
i c

hí
nh

. 
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 L
ập

 c
ác

 k
ế 

ho
ạc

h,
 m

ô 
hì

nh
 tà

i c
hí

nh
, k

ế 
ho

ạc
h 

ng
ân

 sá
ch

, c
hi

ến
 lư

ợc
 T

ổn
g 

hợ
p,

 
lậ

p 
bá

o 
cá

o 
ch

o 
Lã

nh
 đ

ạo
 p

hò
ng

, B
an

 g
iá

m
 h

iệ
u 

về
 tì

nh
 h

ìn
h,

 h
iệ

u 
qu

ả 
tà

i c
hí

nh
. 

 H
ỗ 

trợ
 q

uả
n 

lý
 cá

c h
oạ

t đ
ộn

g 
tà

i c
hí

nh
 n

ói
 ch

un
g 

củ
a 

đơ
n 

vị
, b

ao
 g

ồm
 n

gâ
n 

sá
ch

, 
ng

uồ
n 

th
u 

họ
c 

ph
í, 

th
u 

dị
ch

 v
ụ.

 

 T
hự

c 
hi

ện
 c

ác
 c

ôn
g 

vi
ệc

 k
há

c 
th

eo
 sự

 p
hâ

n 
cô

ng
 c

ủa
 c

ấp
 tr

ên
. 

 
C

hu
yê

n 
vi

ên
 

về
 

tà
i 

ch
ín

h 

 T
hi

ết
 lậ

p,
 th

ẩm
 đ

ịn
h 

cá
c 

th
ôn

g 
tin

 li
ên

 q
ua

n 
đế

n 
tà

i c
hí

nh
 đ

ối
 v

ới
 c

ác
 h

oạ
t đ

ộn
g 

củ
a 

đơ
n 

vị
. 

 P
hâ

n 
tíc

h 
và

 đ
án

h 
gi

á 
tà

i c
hí

nh
, b

ao
 g

ồm
 c

ác
 v

ấn
 đ

ề 
có

 li
ên

 q
ua

n 
đế

n 
cá

c 
ch

ỉ s
ố 

về
 tà

i c
hí

nh
. 

 T
iế

n 
hà

nh
 lê

n 
kế

 h
oạ

ch
 v

à 
đư

a 
ra

 c
ác

 p
hư

ơn
g 

án
 s

ử 
dụ

ng
 v

ốn
 c

ũn
g 

nh
ư 

tố
i ư

u 
hó

a 
vi

ệc
 sử

 d
ụn

g 
cá

c 
ng

uồ
n 

ki
nh

 p
hí

 c
ủa

 đ
ơn

 v
ị. 

 X
ây

 d
ựn

g 
qu

y 
trì

nh
 q

uả
n 

lý
 n

gu
ồn

 tà
i c

hí
nh

 c
ho

 d
oa

nh
 n

gh
iệ

p 
m

ột
 c

ác
h 

hợ
p 

lý
 

và
 c

hặ
t c

hẽ
. 

 C
ác

 v
ấn

 đ
ề l

iê
n 

qu
an

 đ
ến

 n
hữ

ng
 n

hâ
n 

tố
 có

 th
ể ả

nh
 h

ưở
ng

 đ
ến

 tì
nh

 h
ìn

h 
tà

i c
hí

nh
 

cũ
ng

 n
hư

 h
oạ

t đ
ộn

g 
củ

a 
do

an
h 

ng
hi

ệp
. 

 P
hâ

n 
tíc

h 
m

ột
 số

 th
ôn

g 
tin

, b
áo

 c
áo

 tà
i c

hí
nh

 li
ên

 q
ua

n 
kh

ác
 n

ếu
 đ

ượ
c 

yê
u 

cầ
u.

 

 T
hự

c 
hi

ện
 c

ác
 b

áo
 c

áo
 li

ên
 q

ua
n 

đế
n 

tìn
h 

hì
nh

 tà
i c

hí
nh

 c
ủa

 d
oa

nh
 n

gh
iệ

p.
 

 

 
K

ế 
to

án
 v

iê
n 

ch
ín

h 
 T

ha
m

 g
ia

 n
gh

iê
n 

cứ
u,

 x
ây

 d
ựn

g 
cá

c 
vă

n 
bả

n 
qu

y 
đị

nh
 v

ề 
kế

 to
án

 sử
 d

ụn
g 

nộ
i b

ộ 
tro

ng
 đ

ơn
 v

ị; 
ki

ểm
 tr

a 
hệ

 th
ốn

g 
kế

 to
án

 v
à 

ch
ế 

độ
 k

ế 
to

án
 á

p 
dụ

ng
. 
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 T
ổ 

ch
ức

 tổ
ng

 h
ợp

, đ
án

h 
gi

á,
 p

hâ
n 

tíc
h 

tà
i c

hí
nh

, r
út

 k
in

h 
ng

hi
ệm

 v
à 

đề
 x

uấ
t 

ph
ươ

ng
 á

n 
đi

ều
 c

hỉ
nh

, s
ửa

 đ
ổi

 h
oặ

c 
bổ

 su
ng

 v
ề 

qu
y 

trì
nh

 n
gh

iệ
p 

vụ
, c

hế
 đ

ộ 
kế

 to
án

 áp
 

dụ
ng

, t
ổn

g 
hợ

p 
bá

o 
cá

o 
lê

n 
cấ

p 
trê

n.
 

 H
ướ

ng
 d

ẫn
, k

iể
m

 tr
a 

cô
ng

 tá
c 

kế
 to

án
 v

à 
đề

 x
uấ

t c
ác

 b
iệ

n 
ph

áp
 c

hỉ
 đ

ạo
, c

hấ
n 

ch
ỉn

h,
 n

hằ
m

 đ
ảm

 b
ảo

 v
iệ

c 
qu

ản
 lý

 th
ốn

g 
nh

ất
 c

ôn
g 

tá
c 

kế
 to

án
 c

ủa
 đ

ơn
 v

ị. 

 N
gh

iê
n 

cứ
u,

 h
ướ

ng
 d

ẫn
 th

ực
 h

iệ
n 

cô
ng

 tá
c 

kế
 to

án
 p

hù
 h

ợp
 v

ới
 đ

ặc
 đ

iể
m

, t
ìn

h 
hì

nh
 th

ực
 tế

 v
à 

yê
u 

cầ
u 

qu
ản

 lý
 c

ủa
 đ

ơn
 v

ị. 

 
K

ế 
to

án
 v

iê
n 

 G
hi

 c
hé

p,
 tí

nh
 to

án
, t

ổn
g 

hợ
p 

và
 p

hâ
n 

tíc
h 

số
 li

ệu
 k

ế 
to

án
 p

hụ
c 

vụ
 c

ho
 c

ác
 p

hầ
n 

hà
nh

, p
hầ

n 
vi

ệc
 p

hụ
 tr

ác
h,

 c
ho

 c
ôn

g 
tá

c 
qu

ản
 lý

, c
hỉ

 đ
ạo

, đ
iề

u 
hà

nh
 tạ

i đ
ơn

 v
i. 

 T
ổ 

ch
ức

 th
ực

 h
iệ

n 
cô

ng
 tá

c 
kế

 to
án

, l
ập

 b
áo

 c
áo

 tà
i c

hí
nh

, b
áo

 c
áo

 q
uy

ết
 to

án
 

ng
ân

 sá
ch

 n
hà

 n
ướ

c v
à 

cá
c 

bá
o 

cá
o 

kh
ác

 h
àn

g 
ng

ày
, b

ảo
 q

uả
n,

 lư
u 

trữ
 tà

i l
iệ

u 
kế

 to
án

, 
cu

ng
 c

ấp
 th

ôn
g 

tin
 th

uộ
c 

ph
ần

 h
àn

h,
 p

hầ
n 

vi
ệc

 đ
ượ

c 
ph

ân
 c

ôn
g 

ho
ặc

 p
hụ

 tr
ác

h.
 

 T
riể

n 
kh

ai
 th

ực
 h

iệ
n 

cô
ng

 tá
c 

tự
 k

iể
m

 tr
a 

tà
i c

hí
nh

 k
ế 

to
án

 th
eo

 q
uy

 đ
ịn

h.
 

 T
ổ 

ch
ức

 p
hâ

n 
tíc

h,
 đ

án
h 

gi
á 

tìn
h 

hì
nh

 q
uả

n 
lý

, s
ử 

dụ
ng

 tà
i s

ản
, k

in
h 

ph
í t

hu
ộc

 
ph

ần
 h

àn
h,

 p
hầ

n 
vi

ệc
 p

hụ
 tr

ác
h 

và
 đ

ề 
xu

ất
 b

iệ
n 

ph
áp

 q
uả

n 
lý

, s
ử 

dụ
ng

 ti
ết

 k
iệ

m
, c

ó 
hi

ệu
 q

uả
 c

ác
 n

gu
ồn

 v
ốn

 h
oặ

c 
ki

nh
 p

hí
. 

 

 
C

hu
yê

n 
vi

ên
 th

ủ 
qu

ỹ 

 K
iể

m
 s

oá
t t

oà
n 

bộ
 h

oạ
t đ

ộn
g 

th
u 

ch
i t

iề
n 

ph
át

 s
in

h 
tro

ng
 q

uá
 tr

ìn
h 

ho
ạt

 đ
ộn

g,
 

ba
o 

gồ
m

 k
iể

m
 tr

a 
ph

iế
u 

th
u,

 p
hi

ếu
 c

hi
, t

hự
c 

hi
ện

 c
ôn

g 
tá

c 
ký

 x
ác

 n
hậ

n,
 g

ia
o 

cá
c 

liê
n,

 
tạ

m
 ứ

ng
 v

à 
lư

u 
trữ

, q
uả

n 
lý

 to
àn

 b
ộ 

cá
c 

lo
ại

 g
iấ

y 
tờ

 li
ên

 q
ua

n 
đế

n 
qu

á 
trì

nh
 n

ày
.  

 T
hự

c 
hi

ện
 v

iệ
c 

th
an

h 
to

án
 ti

ền
 m

ặt
 h

àn
g 

ng
ày

 th
eo

 q
uy

 tr
ìn

h 
th

an
h 

to
án

 c
ủa

 n
hà

 
trư

ờn
g.
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 K
iể

m
 tr

a,
 k

iể
m

 s
oá

t v
à 

qu
ản

 lý
 c

ác
 lo

ại
 c

hứ
ng

 từ
 tr

ướ
c 

kh
i t

hu
, c

hi
, b

ao
 g

ồm
 

gi
ấy

 g
iớ

i t
hi

ệu
, c

hữ
 k

ý 
cá

c 
bê

n 
liê

n 
qu

an
, c

ăn
 c

ướ
c 

cô
ng

 d
ân

, s
ố 

tiề
n.

 

 T
hự

c 
hi

ện
 c

ác
 n

gh
iệ

p 
vụ

 th
u 

ch
i t

ài
 c

hí
nh

, q
uả

n 
lý

 ti
ền

 m
ặt

 c
ủa

 n
hà

 tr
ườ

ng
.  

 L
ưu

 tr
ữ 

ch
ứn

g 
từ

 th
u 

ch
i t

iề
n.

  

 L
àm

 v
iệ

c v
ới

 k
ế t

oá
n 

tổ
ng

 h
ợp

 v
ề s

ố 
dư

 tồ
n 

qu
ỹ 

nh
ằm

 p
hụ

c v
ụ 

cá
c m

ục
 ti

êu
 k

in
h 

do
an

h 
ha

y 
đả

m
 b

ảo
 v

iệ
c 

ch
i t

rả
 lư

ơn
g,

 b
ảo

 h
iể

m
, p

hú
c 

lợ
i k

há
c 

ch
o 

vi
ên

 c
hứ

c.
  

 C
hị

u 
trá

ch
 n

hi
ệm

 lư
u 

trữ
 c

hứ
ng

 từ
 th

u 
ch

i t
iề

n 
m

ặt
.  

 T
hự

c 
hi

ện
 c

ôn
g 

vi
ệc

 th
u,

 c
hi

 ti
ền

 m
ặt

 c
ủa

 n
hà

 tr
ườ

ng
 đ

ún
g 

ch
ín

h 
sá

ch
 t

ro
ng

 

ph
ạm

 v
i t

rá
ch

 n
hi

ệm
 c

ủa
 n

gư
ời

 th
ủ 

qu
ỹ.

  

 K
iể

m
 đ

ếm
 th

u,
 c

hi
 ti

ền
 m

ặt
 c

hí
nh

 x
ác

 từ
ng

 g
ia

i đ
oạ

n 
và

 b
ảo

 q
uả

n 
an

 to
àn

 q
uỹ

 
tiề

n 
m

ặt
 c

ủa
 đ

ơn
 v

ị. 
 

 Đ
iề

u 
tiế

t c
ân

 đ
ối

 g
iữ

a 
vi

ệc
 th

u 
và

 c
hi

 sa
o 

ch
o 

câ
n 

đố
i t

rá
nh

 tr
ườ

ng
 h

ợp
 b

ội
 c

hi
, 

trá
nh

 tr
ườ

ng
 h

ợp
 p

hạ
m

 p
há

p.
  

 T
hự

c 
hi

ện
 n

gh
iê

m
 c

hỉ
nh

, q
uả

n 
lý

 đ
ịn

h 
m

ức
 tồ

n 
qu

ỹ 
tiề

n 
m

ặt
 c

ủa
 N

hà
 n

ướ
c 

qu
y 

đị
nh

, t
hự

c 
hi

ện
 v

iệ
c 

ph
ân

 b
ổ 

sử
 d

ụn
g 

sa
o 

ch
o 

ph
ù 

hợ
p.

  

 H
ạc

h 
to

án
 c

hí
nh

 x
ác

 đ
ầy

 đ
ủ 

cá
c 

ng
hi

ệp
 v

ụ 
củ

a 
qu

ỹ 
tiề

n 
m

ặt
, k

ết
 h

ợp
 v

ới
 v

iệ
c 

là
m

 c
ác

 b
áo

 c
áo

 c
hí

nh
. 

 


